
Додаток 1
до рішення районної 
у місті ради 
від ___________ №______
Положення

про організаційний відділ апарату Самарської районної у місті Дніпропетровську ради та її виконавчого комітету
1. Загальні положення

1.1.
Організаційний відділ апарату Самарської районної у місті Дніпропетровську ради та її виконавчого комітету (далі відділ) утворюється Самарською районною у місті Дніпропетровську радою відповідно ч. 3, ст. 58 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні». Відділ підзвітний, підконтрольний районній у місті раді та її виконавчому комітету та підпорядковується голові районної у місті ради.

1.2.
Відділ у своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, указами та розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами Кабінету Міністрів України, документами вищих органів влади, Регламентом районної у місті ради, Регламентом виконкому районної у місті ради, рішеннями районної у місті ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями голови районної у місті ради, цим Положенням та іншими нормативними актами.
1.3.
Структура відділу та його штатний розпис затверджуються на сесії районної у місті ради. Відділ утримується у штаті апарату районної у місті ради за рахунок коштів бюджету району у місті.

1.4.
Роботу відділу контролює керуючий справами виконкому районної у місті ради.
1.5.
Відділ очолює завідувач, який призначається на посаду головою районної у місті ради. Головний спеціаліст відділу призначається та звільняється з посади головою районної у місті ради за поданням керуючого справами виконкому районної у місті ради, за пропозицією завідувача відділу.

2. Основні завдання відділу

2.1.
Основне завдання відділу – організаційне забезпечення діяльності районної у місті ради, голови районної у місті ради, заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому, з питань повноважень виконавчих органів районної у місті ради відповідно до чинного законодавства.

2.2.
Забезпечення контролю за виконанням Законів України,                          Указів Президента України, Постанов  Кабінету  Міністрів  України,  рішень  та 

розпоряджень органів виконавчої влади, місцевого самоврядування, обласного, міського та районного рівнів з питань, що належать до компетенції відділу.

2.3.
Надання методичної допомоги відділам, управлінням, службам та секторам районної у місті ради з питань перспективного та поточного планування роботи.

2.4.
Підготовка та проведення організаційно - масових заходів щодо забезпечення діяльності районної у місті ради, голови районної у місті ради, заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому з питань повноважень районної у місті ради.

3. Функції відділу
Відділ в межах своїх повноважень:

3.1.
Сприяє діяльності районної у місті ради:

3.1.1.
Забезпечує організаційну підготовку сесій районної у місті ради, попереднє обговорення довідок та проектів рішень; 

3.1.2.
Організовує підготовку та друкування матеріалів сесій;

3.1.3.
Надає депутатам, керівникам виконавчих органів районної у місті ради інформацію щодо проведення сесій районної у місті ради.
3.1.4.
Приймає участь у проведенні інформаційно-методичних нарад з депутатами районної у місті ради, підготовці відповідних методичних матеріалів.

3.2.
Здійснює організаційно-технічне забезпечення заходів з питань підготовки і проведення референдумів та виборів згідно з чинним законодавством.

3.3.
Вивчає та узагальнює роботу відділів, служб, управлінь та секторів районної у місті ради, надає їм необхідну допомогу з питань, що належать до його компетенції.

3.4.
Здійснює розгляд звернень громадян відповідно до вимог Закону України «Про звернення громадян», готує проекти відповідей.

3.5.
Здійснює аналіз роботи відділу, готує звіти щодо виконання організаційних заходів, інформаційно-аналітичні матеріали, пов’язані з діяльністю відділу.

3.6.
Узагальнює інформацію щодо комісій, штабів, координаційних рад виконкому районної у місті ради стосовно складу комісії (штабу, ради), утворення, періодичності засідання з метою якісного та своєчасного планування роботи районної у місті ради та її виконкому. 

3.7.
Координує роботу комісій, рад, робочих груп виконавчих органів районної у місті ради в межах своїх повноважень.
3.8.
За дорученням голови районної у місті ради, заступника голови районної у місті ради, заступників голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів, керуючого справами виконкому координує діяльність виконавчих органів районної у місті ради під час виконання організаційних заходів.

3.9.
Складає перспективний план роботи районної у місті ради та її виконкому на рік та щоквартальні плани роботи виконкому районної у місті ради за пропозиціями виконавчих органів районної у місті ради. 

3.10.
Здійснює роботу з організації проведення державних, релігійних, міських, районних, професійних свят та інших урочистих заходів:

3.10.1.Формує списки учасників урочистих заходів;

3.10.2. Готує проекти розпоряджень голови районної у місті ради, рішень районної у місті ради та її виконкому в межах компетенції відділу. 
3.11.
Забезпечує проведення нарад, засідань, організаційних комітетів та робочих груп, семінарів з керівниками підприємств, установ, організацій, закладів, керівниками виконавчих органів районної у місті ради за напрямком діяльності, готує необхідні матеріали.

3.12.
Виконує відповідну роботу щодо нагородження Подяками, Вітальними листами голови районної у місті ради та Грамотами районної у місті ради.

3.13.
Сприяє діяльності органів самоорганізації населення району, надає їм організаційну та методичну допомогу.

3.14.
Проводить роботу щодо оновлення соціального паспорту району за запитом органів вищого рівня.

4. Відділ має право

4.1.
Представляти районну у місті раду в інших органах місцевого самоврядування з питань, що входять до його компетенції.

4.2.
Запитувати та отримувати від виконавчих органів районної у місті ради, підприємств, установ, організацій, закладів, громадських об’єднань у встановленому порядку необхідну документацію та оперативні дані, звіти, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

4.3.
Вносити на розгляд голови районної у місті ради проекти рішень районної у місті ради, розпоряджень голови районної у місті ради, плани заходів, інформаційні доповіді, інші матеріли та документи за напрямками діяльності за погодженням із заступником голови районної у місті ради, заступниками голови районної у місті ради з питань діяльності виконавчих органів, керуючим справами виконкому.

4.4.
Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу. 
4.5.
Вносити пропозиції з питань щодо формування Програми соціально–економічного розвитку району.

4.6.
Залучати в установленому порядку до участі в обласних, міських та районних заходах працівників виконавчих органів районної у місті ради, підприємств, установ, організацій району.

5. Керівник відділу
5.1.
Здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
5.2.
Розподіляє права та обов’язки працівників відділу, контролює їх виконання.
5.3.
Забезпечує в межах своїх повноважень здійснення контролю за діяльністю відділу, вживає заходи щодо її удосконалення.
5.4.
Вносить пропозиції відповідно чинного законодавства про працю щодо прийняття на роботу і призначення головного спеціаліста на вищу посаду, щодо його заохочення і застосування дисциплінарних стягнень.
5.5.
Контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.
5.6.
Виконує інші обов’язки, передбачені посадовою інструкцією. Підписує і візує документи в межах своєї компетенції.
5.7.
Веде особистий прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

5.8.
Залучає фахівців виконавчих органів районної у місті ради та її виконавчого комітету, підприємств, установ та організацій району, за погодженням з їх керівниками, при виконанні покладених на відділ завдань. 

5.9.
На період тимчасової відсутності завідувача відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу.

6. Організація роботи відділу
6.1.
Робота відділу ведеться відповідно до перспективного та квартальних планів, які складаються на основі відповідних планів роботи районної у місті ради, доручень керівництва, функцій відділу.

6.2.
Діловодство відділу ведеться згідно з номенклатурою справ.

7. Взаємовідносини відділу з іншими підрозділами

7.1.
Відділ у процесі покладених на нього завдань взаємодіє з депутатами районної у місті ради, заступниками голови, працівниками апарату, виконавчими органами районної у місті ради, підприємствами, установами та організаціями, органами самоорганізації населення з питань, що належать до його компетенції.
Голова районної у місті ради




          
Ю.М. Федько
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